WOIT GMINY

PERZOW

woi. wielkopolskie

ZARZADZENIE Nr Or.0050. (04 2018
WOJTA GMINY PERZOW

z dnia 30 pazdziernika 2018r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywéw w Urzedzie Gminy
Perzow.

Na podstawie art. 26 i art.27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /tekst jednolity
Dz. U. z 2018, poz.395 ze zmianami/ zarzadzam:

§1

Przeprowadzenie spisu z natury:

il

e

Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia — majgtek Urzedu Gminy w
Perzowie;

Rodzaj inwentaryzacji — roczna;
Rodzaj inwentaryzacyjnego skiadnika majatkowego:

Srodki trwate, pozostate rodki trwale - metoda weryfikacji;

Grunty, wartosci materialne i prawne — metoda weryfikacji

Materiaty — metoda spisu z natury;

Srodki pieniezne w kasie, druki $cistego zarachowania - metoda spisu z natury;
Diugoterminowe aktywa finansowe — metoda potwierdzenia sald:

Rachunki bankowe metodg potwierdzenia sald;

Rozrachunki : 201 — naleznos$ci — metodg weryfikacji , zobowigzania — metoda potwierdzenia
sald, pozostate rozrachunki metoda weryfikacji;

Osoby materialnie odpowiedzialne : wg. o$wiadczen;

Termin inwentaryzacji - wg harmonogramu — zatgcznik nr 1;

§2

Ustalam termin przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Wyznaczam przewodniczacego zespotu inwentaryzacyjnego Weronike Urbariska.

2. Powoluje zespoty spisowe w skiadzie:

1) Tomasz Szydlik

2) Barbara Grzegorek

3) Katarzyna lzydorska-Kubica

4)

Agnieszka Smolarek

Wiw zespot spisowy odpowiada za inwentaryzacije $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, gruntoéw, wartosci materialnych i prawnych, inwestycji kontynuowanych.



3. Zespdt spisowy odpowiedzialny za inwentaryzacje materiatéw ( paliwo w samochodach OSP i
stuzbowym urzedu, SUWZ, opat):

1) Piotr Predki
2) Dominika Drapiewska
3) Magdalena Siudy

4) Anna Niedzwiecka

4. Zespot spisowy odpowiedzialny za inwentaryzacje srodkow pienieznych w kasie, drukéw Scistego
zarachowania, diugoterminowych aktywow finansowych, rachunkéw bankowych, rozrachunki
naleznosci, zobowigzania:

1) Krystyna Klobutowska
2) Kinga Slotta
3) Anna Gruchot
4) Justyna Hotub-Rojkiewicz
§4

Osoby powotane do zespotu spisowego ponoszg peing odpowiedzialnosé za wiasciwe oraz zgodne z
obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§5
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31.12.2018r.
§6

Arkusze spisowe zostang przygotowane przez pracownika obstugujgcego kase urzedu i wydane
przewodniczgcemu komisji jako druk $cistego zarachowania.

§7
Arkusze spisu wypetnia sie w dwoch egzemplarzach.
§8
W toku spisu komisja nie dokonuje wyceny stanu zapasow.
§9
Sktadniki majgtku niepetnowarto$ciowe, nadmierne nalezy spisac¢ na oddzielnych arkuszach.
§ 10

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i
ewidencji oraz do wspéipracy z zespotem spisowym.



§ 11

Zawiesza sie nieobecnos¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, czionkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, na ktory przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne
okreslone harmonogramem spisow.

§ 12

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy
niezwtocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§13

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§14

Dokumenty z rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych, powinny byé dostarczone do
Skarbnika Gminy w terminie ustalonym w harmonogramie.

§ 15

Za sprawny, terminowy i prawidiowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16

Szczegotowe zasady | sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okres$la Zastepca Skarbnika
Gminy Perzow w czasie instruktazu.

§17

Nadzor nad prawidiowoscig, kompletnoscig i terminowosciag spiséw inwentaryzacyjnych powierza sie
Zastepcy Skarbnika Gminy Perzow.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. )

-



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Or.OOSO.G Lf.2018

Wajta Gminy Perzow

z dnia 30 pazdziernika 2018r.

HARMONOGRAM | TERMINARZ INWENTRAYZACI]I NA ROK 2018.

Czynnosé Etap inwentaryzacji Terminod ...... do ......... |Osoba odpowiedzialna

1.Powotanie komisji przygotowawczy 30 paidziernika 2018r. Wojt

inwentaryzacyjnej

2. Przeszkolenie zespotu przygotowawczy 06-19 listopada 2018r. Przewodniczgcy komisji

spisowego inwentaryzacyjnej

3.Przygotowanie przygotowawczy 20-26 listopada 2018r. Przewodniczacy komisji

dokumentoéw inwentaryzacyjnej

inwentaryzacyjnych

".Przygotowanie pola przygotowawczy 18-28 grudnia 2018r. Osoba odpowiedzialna

spisowego materialnie

5.Spis z natury spisowy 28-31 grudnia 2018r. Cztonkowie zespotéw
spisowych, kontrolerzy

6.Sprawozdanie z spisowy 15 stycznia 2019r. Cztonkowie zespotéw

przebiegu spisu z natury spisowych, kontrolerzy

7.wycena spisanych spisowy 10 stycznia 2019r. Pracownik ksiegowosci

sktadnikow

8.Inwentaryzacja w drodze | spisowy 10 stycznia 2019r. Pracownik ksiegowosci

uzgodnienia sald

9.Inwentaryzacja w drodze | spisowy 10 stycznia 2019r. Pracownik ksiegowosci

pordwnania z
dokumentacjg ksiegowg

10.Protokdt réznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

10 stycznia 2019r.

Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

11.Wyjasnienie przyczyn
réznic inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

30 stycznia 2019r.

Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej

12.Protokot rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

28 lutego 2019r.

Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej

13.Podjecie decyzji w
sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

15 marca 2019r.

Wajt

14.Ujecie réinic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

rozliczeniowy

25 marca 2019r.

Pracownik ksiegowosci




